
Postup při zadávání předmětů: 
 

Po příjezdu na zahraniční univerzitu a úpravě individuálního studijního plánu (Learning Agreement, 
dále jen LA) prostřednictvím „Changes during the Mobility“ dle aktuální nabídky univerzity je nutné 
všechny předměty, které budete plnit, doplnit do portálu. K tomu v Portálu využijte následující cestu:  
 

 Přihlaste se na www.upol.cz/Portál, klikněte na Studium a výuka/Moje studium/ECTS výjezdy. 
(V případě, že má student výjezdů více, zvolí výjezd aktuální.) 

 
Obr. č. 1: ECTS výjezdy 
 

 
 
Zobrazí se Vám informace o Vašem výjezdu (viz PrtScn níže): termín a místo pobytu atd. 

 Klikněte na záložku „Předměty“ 

 
Obr. č. 2: Záložka „Předměty“ 

 
 



 
 
Objeví se tabulka (viz obr. 3), kterou je třeba vyplnit, a to jen první polovinu, tj. všechny kolonky, 
včetně těch, které nejsou označeny hvězdičkou, až po údaj „Informace o složené zkoušce z tohoto 
předmětu“, do POZNÁMKY dole vepište zkratky českých předmětů, za které je budete chtít 
uznat/nahradit) nebo kategorii „C“, pokud předmět nebude jiným předmětem nahrazen! 
 
Do portálu zadejte pouze ty předměty, které nyní skutečně v zahraničí studujete, tj. předměty, které 
jste si napsali do Changes to LA (CHLA). Všem předmětům ponechte stav „NORMALNÍ“. 
 
Obr. č. 3: Vyplňování údajů o předmětu 

 
 

 
 Po vyplnění údajů o zahraničním předmětu klikněte na „Uložit“. Nově zadaný předmět se uloží 

do seznamu již zadaných předmětů. 
 

 Znovu na předmět klikněte (na modře prolinkovaný kód - zkratka, viz obr. 4). 

 Předmět se otevře a se znovuotevřením předmětu se na obrazovce vpravo zobrazí 

i tabulka pro výběr a vyplnění domácích předmětů, viz obr. 4. 

 Zde si vyhledáte ten domácí předmět, který by Vám měl být za daný zahraniční předmět 

uznán (nahrazení Vám bylo schváleno v Learning Agreementu). Párování zahraničních 

předmětů, které jste si na zahraniční univerzitě doplnili v rámci changes (CHLA),  

s domácími konzultujte poté, co u svého výjezdu v IS STAG vyplníte všechny zahraniční 

předměty, s KK (katederní ECTS koordinátor  = fakultní koordinátor – podepisuje). KK 

návrh může, ale nemusí schválit, může např. navrhnout jiný ekvivalent, nebo ekvivalent 

odmítne, což znamená, že zahraniční předmět nebude spárován s žádným domácím 

předmětem, tím pádem se kredity započítají do kategorie předmětů „C“. V případě, že 

domácí předmět, který chcete nahradit, negarantuje pracoviště vašeho katederního ECTS 



koordinátora, zajistěte si vyjádření (postačí e-mailové) garanta daného domácího 

předmětu a zašlete ho KK. V případě, že je hodnota kreditů za zahraniční předmět vyšší, 

než je hodnota předmětu domácího, je možné zahraničním předmětem nahradit splnění 

více domácích předmětů (viz obr. č. 5). Hodnota kreditů za zahraniční předmět nesmí být 

v žádném případě nižší, než kreditová hodnota domácího předmětu (domácích předmětů). 

Vždy musí být větší nebo rovna hodnotě kreditů předmětu domácího. Kreditová hodnota 

všech absolvovaných zahraničních předmětů bude uznávána jako skutečná hodnota dle 

ToR, a to i v případě, kde tato hodnota převyšuje počet kreditů u nahrazovaných předmětů 

příslušného studijního programu PdF UP.  

 Zadáte-li k písmenu/ům ikonu procenta %, vyhledají se všechny předměty s kódem 

začínajícím tímto písmenem. 

 Odstraníte-li zatržítko z políčka Jen ze studentova plánu, zobrazí se předměty mimo 

studentův studijní plán. 

 Pro výběr vhodného domácího předmětu klikněte na „Přidat“ a předmět se přesune 

do navržených na uznání do Domácích předmětů.  

 Nezapomeňte dát „Uložit“. 

 Takto zadejte všechny předměty. 
 
 
Obr. č. 4: Výběr domácího předmětu 

 

 
 
 

 
 



Obr. č. 5: Nahrazení více domácích předmětů 

 

 
VYSVĚTLIVKY k některým polím u vyplňovaného předmětu 

Zkratka předmětu:  
 Jestliže předmět, který na zahraniční univerzitě studujete, nemá žádnou zkratku či kód, 

napište zkratku v následujícím tvaru: = + začáteční písmena názvu předmětu v AJ, např. 
předmět  Language and Communication Disorders se zapíše =LCD. 
 

Název předmětu  

 VŽDY jej pište v latince, jiné znaky STAG nepřijme a místo písmen se pak v IS STAG zobrazí 
otazníky (které se vám pak vytisknou i na dodatek k diplomu). 
 

Počet ECTS kreditů 

 Napište počet ECTS kreditů (ECTS používají všechny evropské školy). Pokud zahr. univerzita 
nepoužívá ECTS kredity (European Credit Transfer System), použijte v tomto případě 
jednoduché pravidlo pro jejich výpočet: počet hodin výuky (1 vyuč. hodina = 45 minut) 
za týden = počet kreditů.  
 

Námi uznaný počet kreditů = stejné číslo jako u „Počet ECTS kreditů“ 

Počet hodin výuky  

 Nutno vyplnit, 1 výuk. hod. = 45 min. 
 

Vysvětlení, proč nebyl předmět uznán – nevyplňujte. 

 

Ukončení studia v zahraničí a obdržení výsledků studia 
v zahraničí = Transcript of Records 

 

Po příjezdu ze zahraničí by měl student do 30 dnů po absolvování poslední zkoušky v zahraničí obdržet 
Transcript of Records (dále jen ToR), tj. doklad o splněných předmětech a vykonaných zkouškách. ToR 
student obratem nahraje ke svému výjezdu do záložky „Základní údaje o výjezdu“ do „Přílohy vázané 
k tomuto výjezdu“ – kliknout na „Procházet“ a pak na „Vložit soubor“ (viz obr. č. 6) a zadá i výsledky 
(záložka „Předměty“ - Informace o složené zkoušce z tohoto předmětu), viz obr. č. 7. 
V případě, že je na zahraniční univerzitě předmět ohodnocen číselnou klasifikací, je nutné 
s koordinátorem na naší fakultě převést toto číslo na naši klasifikaci A - E a zaznamenat ji do formuláře 
k uznání předmětů (viz obr. č. 8). 
 
 
 
 



 
Obr. č 6: Vložení ToR 

 

 
 
 
Obr. č. 7: Zadání výsledků 
 

 
 
 
 



Obr. č. 8: Klasifikace předmětů 
 

 
 
 
 
Uznávání výsledků ze zahraničí 

 
Poté, co student nahraje ToR k výjezdu, kontaktuje svého KK s žádostí o uznání výsledků (stačí poslat 
e-mail). KK na základě nahraného ToR zkontroluje a případně doplní údaje o uznání předmětů a online 
jej „předá“ ke zpracování referentce zahraničního oddělení PdF, která výsledky uznání překlopí 
z výjezdu do studijní karty studenta. 
 
Pokud jste zkoušku ukončili hodnocením stupněm E (nebo odpovídající číselnou hodnotou), je nutné 
požádat o umožnění uznání tohoto předmětu prostřednictvím samostatné žádosti. Žádost se podává 
písemně proděkance pro zahraniční vztahy. Formulář žádosti naleznete na webové stránce:  
https://www.pdf.upol.cz/student/studium-v-zahranici/#c5695. Schválenou žádost student nahraje 
ke svému výjezdu. 
 
Uznání předmětů ze zahraničí si můžete v portálu zkontrolovat v jejich přehledu. U každého 
převedeného předmětu bude v záložce „Již převeden?“ převedení označeno zeleným zatržítkem (viz 
obr. č. 9). 
 
 
 
 
 
 
 
 

https://www.pdf.upol.cz/student/studium-v-zahranici/#c5695


Obr. č. 9: Příklad již uznaných a převedených předmětů z výjezdu do studijní karty – uznané - předměty se zobrazí 

označené zelenými zatržítky  
 

 
Kredity za absolvované zahraniční předměty budou vysílající univerzitou uznány v souladu s Learning 
Agreement a změnami v Learning Agreement v kategoriích A, B a C. Kreditová hodnota všech 
absolvovaných zahraničních předmětů bude uznána jako skutečná hodnota dle ToR, a to i v případě, 
kde tato hodnota převyšuje hodnotu předmětů příslušného oboru na PdF UP. Např. zahraniční 
předmět za 10 kreditů může být uznán za domácí předmět v kat. A za 5 kreditů, zbytek kreditů se pak 
automaticky započte do C kategorie (netřeba párovat s domácími). V případě potřeby může být jeden 
předmět absolvovaný na zahraniční vysoké škole nahrazen více předměty na domácí katedře, přičemž 
domácí předměty můžou být i v kombinaci kategorií A, B i C (viz obr. 10). 

 

Obr. č. 10: Rozdělení zahraničního předmětu s vyšší kreditovou dotací na vícero domácích předmětů 

 

 

 
 
 
 
 



Pár užitečných obrázků a rad 
 
Obr. č. 11: Vkládání dokumentů 

 

 
 

Notifikace – zasílání oznámení 

Ve Vašem Portálu (Moje studium) nebo v ECTS výjezdu si můžete nastavit funkci zasílání oznámení o 

změnách ve svém výjezdu/ech. Zprávy si můžete nechat zasílat na e-mail, nebo do aplikace ECTS výjezdy.  

Obr. č. 12: Nastavení notifikací 

 

 



Vysvětlení některých pojmů týkajících se zahraničního výjezdu 

               
Katederní ECTS koordinátor (dále jen KK) – Osoba na katedře, která má na starosti Learning Agreement a 

uznání výsledků ze zahraničí. Přehled katederních ECTS koordinátorů naleznete na webových PdF 

(https://www.pdf.upol.cz/student/studium-v-zahranici/#c5692). 

Fakultní koordinátor (referentka Zahraničního oddělení PdF) – zaměstnanec, který má na starosti 

administrativní zahraniční záležitosti na fakultě. 

Univerzitní koordinátor (referentka Oddělení pro mobility UP) – zaměstnanec, který má na starosti 

administrativní zahraniční záležitosti programu Erasmus (jmenovitě zodpovídá za nominace, účastnickou 

smlouvu, vyplacení stipendia). 

Learning Ageement (LA) je studijní smlouva o předmětech, které student chce studovat na zahraniční škole. 

LA si student tvoří před výjezdem do zahraničí. Smlouva je zárukou, že mu budou zahraniční předměty a kredity 

po ukončení studia v zahraničí plně uznány na domácí škole. 

Changes to Learning Agreement (CHLA) – dodatek ke studijní smlouvě, který se tvoří po příjezdu na zahraniční 

školu. Zaznamenává všechny změny ve skladbě předmětů (pokud k nim došlo) a to nejpozději do 30 dnů 

po příjezdu na místo určení. 

Transcript of Records before Mobility (ToRbM) – předvýjezdový výpis výsledků dosavadního studia na PdF UP. 

Pokud potvrzení zahr. strana vyžaduje, potvrdí jej na žádost studenta referentka ZO PdF (viz obrázek 13). 

Transcript of Records (ToR) – doklad o splněných předmětech a vykonaných zkouškách ze studia v zahraničí 

vystavené zahraniční školou.  

 

 

 


